Pfiloha ¢. 1 Obsahova napln kurzu
MS Outlook a Internet — verze pro zacatecniky a verze pro pokrocilé

o Posta v Microsoft Outlook
zopakovani zakladnich pojmi
sprava podpisu

prace se slozkami

fazeni a hledani v posté

slozky vysledkd hledani

prace s velkym mnoZstvim zprav
mozZnosti zobrazeni posty
nevyzadana posta

mimo kancelar

osobni Sablony

format zpravy

odloZeni doruceni

hlasovaci tladitka

digitalni podpis

rychlé kroky

pravidla pro pfichozi a odchozi postu
moznosti archivace

Outlook Web Access (OWA)

o Kalendar

vytvoreni nové udalosti

opakujici se udalost

pozvani na schiizku

moznosti planovani

nastaveni dalSiho ¢asového pasma v kalendafi
prace s vice kalendafi

sdileni kalendare

. Kontakty
vytvoreni kontaktu
poslani kontaktu
moznosti zobrazeni
distribu¢ni seznamy
sdileni kontakt

. Ukoly

vytvoreni tkolu
pfitazeni ukolu
sledovani stavi



Prace s internetem

zadavani adres - pfechod na konkrétni webovou stranku zadanim jeji adresy
vyhleddvani stranek - pouziti vyhledavace k nalezeni pozadovanych informaci
zalozky - ukladani ¢asto navstévovanych stranek do zalozek a sprava zdlozek
stahovani - staZeni souboru z internetu

datova uschovna - pouziti datové Uschovny k odeslani vétsiho datového objemu
obecné o bezpecnosti na internetu

ochrana osobnich Udajd na internetu, zasady bezpecnosti, ukladani hesel, FB

Vyhledavani v Google

vyhleddvani a pokrocilé moznosti vyhledavani v Google
nastaveni vyhledavani, rozsifené vyhledavani
vyhledavaci operatory

zvysSeni efektivity vyhledavani

omezeni/zvyseni poctu vysledku

tipy a triky



